
ShareFile

Citrix User Help Center | https://help‑docs.citrix.com April 3, 2024

https://help-docs.citrix.com


ShareFile

Contents

Over ShareFile 2

Geavanceerde verbindingen 3

Mijn apps en apparaten 3

Gezamenlijk bewerken in ShareFile 6

Bestanden kopiëren 15

Een klant maken 17

Eenwerknemermaken 18

Mapmaken 22

Bestanden verwijderen 23

Bestanden downloaden enweergeven 24

Bestanden bewerken 25

Bestandsversies 26

Gebruikers toegang geven tot mappen 28

Bestanden verplaatsen 29

Persoonlijke instellingen 31

Voorbeeldweergave van bestanden 32

Naam van bestandenwijzigen 34

Een rapport maken 34

Bestanden delen 40

Bestanden uploaden 49

© 1999–2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 1



ShareFile

Over ShareFile

July 25, 2023

ShareFile is een service voor het delen van bestanden, waarmee gebruikers eenvoudig en veilig doc‑
umenten kunnen uitwisselen.

Met ShareFile kunt u eenvoudig, veilig en professioneel bestanden uitwisselen met veilige gegeven‑
suitwisseling en ‑opslag, gebruik en instellingen die naar wens aanpasbaar zijn en tools waarmee u
gemakkelijker kunt samenwerken en uw werk gedaan kunt krijgen. ShareFile biedt gebruikers ver‑
schillende toegangsopties, waaronder mobiele Citrix Files‑clients, zoals Citrix Files voor Android en
Citrix Files voor iOS. Citrix Files voorWindows en Citrix Files voor Mac zijn de clientsoftware die wordt
gebruikt om veilig met bestanden op het ShareFile‑platform te werken. Met Citrix Files voor Outlook
en Gmail kunt u rechtstreeks vanuit uw e‑mailaccount koppelingen naar uw bestanden verzenden.

Systeemvereisten

ShareFile is toegankelijk via elke computer met een ondersteunde webbrowser en een inter‑
netverbinding. Om alle onderdelen en functies van de ShareFile‑webtoepassing te kunnen
gebruiken, raden we de volgende typen browsers aan:

• Microsoft Edge ‑ Nieuwste versie

Opmerkingen:

– Vanwege een bekend probleem met Microsoft zijn CIFS‑connectors niet toegankelijk
vanuit de Microsoft Edge‑browser wanneer NetScaler voor verificatie wordt gebruikt.

– Bij het opnieuw instellen van het ShareFile‑wachtwoord wordt voor verificatie de
reCAPTCHA‑tool gebruikt. reCAPTCHA wordt niet ondersteund door Microsoft Edge.
Zie ShareFile: geen wachtwoord opnieuw instellen in Microsoft Edge voor meer
informatie.

• Mozilla Firefox ‑ Nieuwste versie

• Google Chrome ‑ Nieuwste versie

• Apple Safari ‑ versie 10 t/m de laatste versie

Opmerking:

Vanwege weergaveproblemen van bepaalde mappen en menu’s is de ShareFile‑
webtoepassing mogelijk niet toegankelijk via Safari in de modus Privé browsen.
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Geavanceerde verbindingen

July 25, 2023

ShareFile is compatibelmet FTP‑clients, waaronderWS‑FTPof FileZilla. U kunt ook verbindingmaken
met uw ShareFile‑account via een WebDAV‑client.

Gebruik uw FTP‑ ofWebDAV‑instellingen door naar Instellingen >Persoonlijke instellingen >Gea‑
vanceerde verbindingen te gaan.

Externe hulpprogramma’s inschakelen

Ga naar Beheerinstellingen > ShareFile‑hulpprogramma’s inschakelen > Externe hulppro‑
gramma’s om FTPS‑toegang enWebDAV‑toegang te selecteren.

Mijn apps en apparaten

July 25, 2023

MetMijn apps en apparaten kunt u het volgende doen:

• controleren welke apparaten zijn gebruikt om te verbindenmet uw ShareFile‑account;

• het apparaat van een gebruiker vergrendelen;

• het apparaat van een gebruiker wissen;

• het apparaat van een gebruiker intrekken.
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Vergrendelen gebruiken

Vergrendel een gebruikersaccount op een apparaat om te voorkomen dat de gebruiker toegang heeft
tot de ShareFile‑gegevens op het apparaat.

Volg de volgende stappen om een apparaat te vergrendelen.

1. Selecteer het apparaat dat u wilt vergrendelen.

2. Selecteer Vergrendelen.

3. Selecteer Doorgaan om de vergrendeling van het apparaat te bevestigen.

Wissen gebruiken

Wis het account vandegebruiker van eenapparaat omdeShareFile‑gegevens te verwijderenwanneer
het apparaat de volgende keer verbinding maakt met het account.

Volg de volgende stappen om een apparaat te wissen.

1. Selecteer het apparaat dat u wilt wissen.

2. SelecteerWissen.
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3. Selecteer Doorgaan om het wissen van het apparaat te bevestigen.

Intrekken gebruiken

Trek de opgeslagen referenties van een gebruiker in en verwijder het apparaat uit de lijst.

Volg de volgende stappen om een apparaat te vergrendelen.

1. Selecteer het apparaat dat u wilt intrekken.

2. Selecteer Intrekken.

3. Selecteer Doorgaan om het intrekken van het apparaat te bevestigen.
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Gezamenlijk bewerken in ShareFile

July 25, 2023

In dit artikel worden de stappen beschreven die nodig zijn om bewerkbare koppelingen vanuit uw
ShareFile‑account te delen. Zo kunnen uw ontvangers uw Microsoft Office‑bestanden bewerken.

ShareFile‑gebruikersvereisten voor gezamenlijke bewerking

Deze functie is beschikbaar voor zowel werknemers als klantgebruikers mits aan de volgende vereis‑
ten wordt voldaan:

• Voorbeeldweergave van bestanden: de downloadmachtigingmoet ingeschakeld zijn voor de
map waarin het bestand is opgeslagen.

• Bestanden bewerken: aan de volgende vereistenmoet worden voldaan om bestanden te kun‑
nen bewerken in ShareFile:

– een Microsoft Office 365 Commercial‑licentie is vereist;
– upload‑ en downloadmachtigingen voor de map waarin het bestand is opgeslagen;
– Bestandsversiesmoet zijn ingeschakeld.

Een deelbare koppeling ophalen

Met Koppeling ophalen kunt u een bewerkbare koppeling delen met uw ontvangers.

OPMERKINGEN:

• Alle medewerkers, zowel intern als extern in de organisatie, kunnen gebruikmaken van de
Microsoft Office Online‑integratie. De auteur moet machtigingen selecteren en de samen‑
werkingspartner moet een Microsoft‑licentie hebben.

• Deze functie is beschikbaar voor klanten vanShareFileGeavanceerd enPremiumEdition
die de instellingMicrosoft Office‑bestanden bewerken hebben ingeschakeld.
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• Compatibele bestandstypen zijn: .docx voor Word, .pptx voor PowerPoint en .xlsx voor
Excel.

1. Selecteer een bestand om te delen in uw ShareFile‑account.

2. Selecteer Delen.

3. Selecteer Kopiëren bijMensen kunnen bewerken nadat ze zich hebben aangemeld.
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Het bericht Koppeling naar uw klembord gekopieerdwordt kort weergegeven.

4. Gebruik de gekopieerde koppeling om te delen via e‑mail of een andere communicatie‑app.
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Naar specifieke personen verzenden

Gebruik deze optie als u via ShareFile een deel‑bericht naar een specifieke persoonwilt verzenden.

1. Navigeer naar het bestand dat u wilt delen in uw ShareFile‑account.

2. Selecteer het bestand of de bestanden die u wilt delen.
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3. Selecteer Delen in het menu.

4. Selecteer Verzenden naar specifieke personen bij de aangeboden opties.

Het berichtvenster Naar specifieke personen verzenden wordt weergegeven.
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5. SelecteerOpties bewerken om de volgende opties te controleren en in te stellen:

• Toegangsopties:

– Ontvangers toestaan: selecteer Bewerken (aanmelden vereist) om het bewerken
van Microsoft Office‑bestanden toe te staan.

– Toegang verloopt: kies uit verschillende verloopopties voor ontvangers.

– Selectievakje voor Vereisen dat ontvangers zich aanmelden.

– Downloads per gebruiker ‑ hiermee kunt u het aantal downloads indien nodig
beperken.

– Selectievakje voor Altijd koppelenmet de nieuwste bestandsversie.
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• Meldingen:

– Selectievakje voor Stuurmij eenmelding wanneer dit wordt geopend.

– Selectievakje voor Stuurmij een kopie van dit e‑mailbericht.

6. SelecteerOpslaan.

7. Typ het e‑mailadres van de ontvanger in het tekstvak Aan.

8. Hoewel het onderwerp al is ingevuld, kunt u andere tekst invoeren.

9. Typ indien nodig een bericht in.

10. Klik desgewenst op het selectievakjeOnderwerp en bericht onthouden.

11. Klik op Verzenden.

Het bericht Delen is succesvol verzondenwordt kort weergegeven.

Koppelingsopties

Kies…omdeopties voor de koppeling tebewerken, de koppeling tevervangenof teverwijderen.

Opties bewerken

BijOpties bewerken stelt u de parameters in voor toegang van ontvangers en meldingen.
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Toegangsopties Selecteer bij Toegangsopties de toegangsparameters voor de ontvangers.

• Mensenmet deze koppeling toestaan:

– Weergeven ‑ Ontvangers kunnen het bestand alleen bekijken in het voorbeeldvenster .

– Downloaden ‑ Ontvangers kunnen het bestand downloaden.

– Bewerken (aanmelden vereist) ‑ Ontvangers kunnen het bestand bewerken, maar
moeten zich aanmeldenmet de aanmelding van hun klant of hun werknemersgegevens.

• Wie heeft toegang tot deze koppeling:

– Iedereen (anoniem) ‑Ontvangerskunnenhetbestandalleenweergeven inhetvoorbeeld‑
venster.

– Iedereen (naam en e‑mailadres vereist) ‑ Ontvangers kunnen het bestand downloaden.

– Klantgebruikersen internegebruikers(aanmeldenvereist) ‑Deontvangerkrijgt eenaan‑
meldingsscherm te zien. De ontvanger moet een bestaande gebruiker (een werknemer of
klantgebruiker) in het account zijn om zich aan te melden en de inhoud te bekijken. Als
de ontvanger geen gebruiker in het account is, moet een gebruikersaccount voor de ont‑
vanger worden aangemaakt voordat deze toegang heeft tot het bestand.

– Interne gebruikers (aanmelden vereist) ‑ De ontvanger krijgt een aanmeldingsscherm te
zien. De ontvanger moet een bestaande interne gebruiker in het account zijn om zich aan
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temelden. Als de ontvanger geen gebruiker in het account is,moet een gebruikersaccount
voor de ontvanger worden aangemaakt voordat deze toegang heeft tot het bestand.

• Toegang tot weergave verloopt kan worden aangepast aan de beschikbare voorinstellingen.

• Altijd koppelenmetdenieuwstebestandsversie is standaard geselecteerd. Dehuidige versie
van de bestanden is onmiddellijk beschikbaar via de koppeling.

Meldingen Dit selectievakje is standaard ingesteld zodat de afzender van het bestand meldingen
ontvangtwanneerhetbestandwordt geopend. Als udezemelding liever nietwilt ontvangen, schakelt
u het vakje uit.

Koppeling vervangen

MetKoppeling vervangen kunt u een nieuwe koppelingmakenmet dezelfdemachtigingen. De oude
koppeling wordt ontoegankelijk.
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Koppeling verwijderen

Met Koppeling verwijderen kunt u de koppeling ontoegankelijk maken. Er wordt een nieuwe kop‑
peling gemaakt door het deelproces opnieuw te starten.

Bestanden kopiëren

July 25, 2023

In de volgende stappen wordt uitgelegd hoe u bestanden kopieert in ShareFile.

1. Selecteer het bestand dat u wilt kopiëren.
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2. Selecteer Kopiëren.

3. Selecteer de locatie waarnaar u wilt kopiëren.

4. Selecteer Kopiëren.
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Het bestand is naar de door u geselecteerde locatie gekopieerd.

Een klant maken

July 25, 2023

Maak een externe client met beperkte toegang tot gedeelde mappen.

Vereisten om een externe (klant)gebruiker temaken

• Een interne gebruiker.
• De machtiging Klantgebruikers beheren.
• Voor het wijzigen van een extern e‑mailadres (van een klant) of het verwijderen van een externe
(klant)gebruiker uit het systeem is de machtigingInterne gebruikers beheren vereist.

Als u eenexterneklantgebruikerwiltmaken, navigeert unaarPersonen>Gebruikersbeheren ‑Start
of Zoeken in klanten in ShareFile. Gebruik de knopKlantmaken om te beginnenmet het aanmaken
van een gebruiker.

Voer e‑mailadres, voornaam, achternaam en bedrijf van uw gebruiker in. Als u meer gebruikers wilt
toevoegen, klikt u op Een andere toevoegen. Nieuwe externe (klant)gebruikers worden standaard
gevraagd een wachtwoord te maken wanneer ze zich voor de eerste keer aanmelden bij Citrix Work‑
space.

U kunt mappen aan uw gebruiker toewijzen en de gebruiker aan distributiegroepen toevoegen. U
kunt ook mapmachtigingen van een bestaande gebruiker naar een nieuwe gebruiker kopiëren. Als
u de optieMaptoegang kopiëren gebruikt, worden alleen mapmachtigingen gekopieerd, niet de ac‑
countmachtigingen.
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U kunt een welkomstmail naar uw nieuwe gebruiker sturen of dit later doen. Deze e‑mail bevat een
koppeling om zijn of haar nieuwe account te activeren.

Eenwerknemermaken

July 25, 2023

Een werknemergebruiker is meestal een interne gebruiker binnen uw bedrijf. Interne gebruikers krij‑
gen diverse machtigingen en toegangsrechten tot uw account. Het maken van een interne gebruiker
vereist een werknemerslicentie.

Vereisten om een interne gebruiker temaken

• De machtiging Interne gebruikers beheren.
• Interne gebruikers kunnen alleenmachtigingen verlenen of intrekken die ze zelf hebben gekre‑
gen.

• Alleen accountbeheerders kunnen gebruikers uit het systeem verwijderen.
• Een e‑mailadres kan slechts aan ÉÉN gebruiker tegelijk worden gekoppeld. U kunt hetzelfde
e‑mailadres niet voor meerdere gebruikers gebruiken.

Om een medewerker te maken, gaat u naar Personen > Gebruikers beheren ‑ Start in het
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ShareFile‑dashboard. Gebruik de knopMedewerkermaken om te beginnenmet het maken van een
gebruiker.

Typ de naam, het e‑mailadres en de bedrijfsinformatie van uw gebruiker. U kunt ook zijn of haar
wachtwoord aanpassen. Afhankelijk van uw accounttype kunt u de individuele bandbreedtelimiet
van de gebruiker aanpassen.

U kunt de gebruikerstoegang‑ en bestandsinstellingen van de nieuwe werknemer aanpassen.
Afhankelijk van uw account of abonnement en uw eigen rechten zijn bepaalde machtigingen mo‑
gelijk niet zichtbaar of niet van toepassing. Instellingenvoor gebruikerstoegang zijn de typische
toegangsrechten en op functies gebaseerde machtigingen die u kunt gebruiken om de toegang en
mogelijkheden van het account van uwwerknemer te beheren.

Ukuntmappenaanuwgebruiker toewijzenendegebruiker aandistributiegroepen toevoegen. Ukunt
ook demachtigingen van de gebruiker voor verschillendemappen in uw account aanpassen. Omeen
gebruiker toegang tot eenmap te verlenen, vinkt u het selectievakje naast de mapnaam aan.
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U kunt eenwelkomstmail naar de nieuwe gebruiker sturen of ervoor kiezen omdit later te doen. Deze
e‑mail bevat een koppeling om zijn of haar nieuwe account te activeren.

Eenwelkomstmail of activeringskoppeling voor werknemers opnieuw verzenden

Wanneer een gebruiker wordt toegevoegd, krijgt hij of zij een activeringskoppeling (per e‑mail of via
een koppeling die door de maker ervan is gegenereerd en aangeleverd). Als de nieuw aangemaakte
gebruikerbinnen30dagengeen toegangheeft totdezeactiveringskoppeling,moet er eennieuwekop‑
peling worden verzonden. Wanneer u een activeringskoppeling opnieuw verstuurt, wordt de vorige
gedeactiveerd.

Dewelkomstmail met de activeringskoppeling opnieuw verzenden

1. Ga in ShareFile naar Gebruikers > Welkomstmails opnieuw verzenden.
2. Voer het e‑mailadres of de naam van uw gebruiker in omdeze toe te voegen aan het veld Aan of

selecteer de gebruiker in het adresboek.
3. Pas het e‑mailbericht zo nodig aan.
4. Klik op Verzenden.

Accounts die SAML gebruiken

Als u een SAML SSO‑provider voor uw account hebt geconfigureerd en een interne gebruiker zonder
beheerdersrechten hebt aangemaakt, ziet de gebruiker zijn/haar wachtwoord niet in de activerings‑
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mail of wordt er niet gevraagd omdit te wijzigen. In plaats daarvanwordt van die gebruiker verwacht
dat hij of zij zich aanmeldt met zijn SAML‑referenties.

Strikte licenties voor werknemers en e‑mailadres van het bedrijf

U kunt standaard geen klantgebruiker makenmet hetzelfde e‑mailachtervoegsel als uw bedrijf. Deze
optie is bedoeld om te voorkomen dat accounts de licentievereisten voor werknemers omzeilen.

Wanneer een gebruiker probeert een klantgebruiker aan temakenmet het e‑mailadres vanhet bedrijf
van eenwerknemer, wordt de gebruiker gevraagd een aanvraag te sturen naar een beheerder van het
account om de gebruiker als werknemer aan te maken.

Beheerders ontvangen een e‑mailmelding waarmee ze de aanvraag voor het aanmaken van een ge‑
bruiker kunnen bekijken en goedkeuren.

Rechten vanwerknemers beheren

ShareFile‑machtigingen zijn ontworpen omu gedetailleerde controle te geven over uw account en de
rechten van uw gebruikers.

Vereisten om rechten te wijzigen

• De machtiging Beheerdersbevoegdheden aan andere interne gebruikers delegeren of de
machtiging Interne gebruikers beheren

• Interne gebruikers mogen alleen de machtigingen verlenen of bewerken die ze zelf hebben
gekregen.

Machtigingen beheren

1. Ga in ShareFile naar Gebruikers > Gebruikers beheren ‑ Start.
2. Blader of zoek naar uw gebruiker. Kies de gebruiker of het pictogram Beheren aan de

rechterkant om het gebruikersprofiel te openen.
3. Wijzig de machtigingen zo nodig en klik opOpslaan.

Standaardmachtigingen voor werknemers

Bij het aanmaken van eenwerknemerworden standaard de volgendemachtigingen verleend. U kunt
deze instellingen wijzigen tijdens het aanmaken van een gebruiker.
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Opmerking:

Een grijze instelling geeft aan dat de gemaakte gebruiker geen toegang heeft of niet gemachtigd
is deze aan anderen te geven, zodat de gebruiker die machtiging niet aan een andere gebruiker
kan verlenen.

Mapmaken

July 25, 2023

De volgende informatie bevat de vereiste stappen ommappen temaken en te beheren in ShareFile.

1. Navigeer naar Persoonlijkemappen of Gedeeldemappen in uw ShareFile‑account.

2. Beweeg demuisaanwijzer over het blauwe plusteken en selecteerMapmaken.

3. Voer deNaam en Details van demap in.
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OPMERKINGEN:

• Citrix Files staat geen dubbele mapnamen in de hoofdmap van het account of in
dezelfde bovenliggendemap toe.

• Als u andere gebruikersmet specifiekemachtigingen toegangwilt geven tot dezemap,
klikt u op het selectievakje Personen aanmap toevoegen. Vink dit vakje niet aan als
u op dit moment geen gebruikers wilt toevoegen of als u van plan bent om gebruikers
op een later tijdstip toe te voegen.

4. SelecteerMapmaken.

Herhaal de bovenstaande stappen om submappen te maken.

Bestanden verwijderen

July 25, 2023

In de volgende stappen wordt uitgelegd hoe u bestanden verwijdert in ShareFile.

1. Selecteer het bestand dat u wilt verwijderen.

2. Selecteer Verwijderen.

3. Selecteer Doorgaan om te bevestigen dat u het bestand wilt verwijderen.
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Het bestand is verwijderd.

Bestanden downloaden enweergeven

July 25, 2023

In de volgende stappenwordt uitgelegd hoe u bestanden kunt downloaden enweergevenmet Share‑
File nadat u eenmap hebt gemaakt.

1. Selecteer in de ShareFile‑webapp het bestand dat u wilt downloaden.

2. Selecteer Downloaden.
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3. Navigeer naar uw downloadmap om het bestand weer te geven en te openen.

Bestanden bewerken

July 25, 2023

In de volgende stappen wordt uitgelegd hoe u een bestand opent en bewerkt met ShareFile.

Tip:

Bewerkbaar delen gebruiken met Microsoft 365. Zie Gezamenlijk bewerken in ShareFilevoor
meer informatie.

1. Navigeer naar het bestand dat u wilt bewerken vanuit uw ShareFile‑map.

2. Selecteer Downloaden. Het bestand wordt lokaal naar uw apparaat gedownload.

3. Gebruik de bijbehorende toepassing om het bestand te bewerken.

4. Nadat u het bestand hebt bewerkt, selecteert uOpslaan in het toepassingsmenu.
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5. Upload het bewerkte bestand naar uw ShareFile‑account.

Bestandsversies

July 25, 2023

Met Bestandsversies kunt umeerdere versies van één bestand bewaren en downloaden. Bestanden
met dezelfde bestandsnaam en hetzelfde type worden automatisch opgeslagen als de laatste ver‑
sie.

Bestandsversies zorgt ervoordatwijzigingenniet verlorengaan tussenupdatesof bewerkingen. Elke
gebruiker met downloadmachtigingen voor de map kan de beschikbare bestandsversies voor een
bepaald bestand bekijken.

Een nieuwe versie van een bestand uploaden

Als Bestandsversies is ingeschakeld, worden geüploade bestanden van een bestandstype met
dezelfde bestandsnaamweergegeven als de laatste versie.

Wanneer gebruikers een bestand downloaden dat meerdere versies heeft, wordt de laatste versie
gedownload. Om toegang te krijgen tot eerdere versies van een bestand, klikt u op het blauwe be‑
standsversiepictogram.
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Toegang tot versies

Het pictogram geeft aan dat een bestand meerdere versies heeft. Klik op het pictogram om eerdere
versies van het bestand te bekijken. U kunt onbeperkt bestanden downloaden of verwijderen.

Aantal versies

Door bestandsversies worden standaard een onbeperkt aantal versies van een bestand opgeslagen,
zodat ude volledige geschiedenis kuntbekijken. Ukunt een standaardinstelling voorhet hele account
configureren en het aantal versies per map beheren.

Standaard voor account

Een gebruiker met beheerdersrechten voor het account kan de standaardinstelling voor het hele ac‑
count aanpassen door naar Geavanceerde voorkeuren > Bestandsinstellingen > Bestandsversies
te gaan.

Afzonderlijkemap

Als u geavanceerde mapinstellingen wilt bekijken, gaat u naar het menu Meer opties naast de map‑
naam.
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OPMERKING:

Voor het in‑ of uitschakelen van bestandsversies op mapniveau is de beheerdersmachtiging
voor de map vereist.

Gebruik in het scherm met mapopties de keuzelijst Maximum aantal versies om het aantal versies
te kiezen dat kan worden opgeslagen. U kunt Aangepast selecteren om een andere waarde in te vo‑
eren.

U kunt ervoor kiezen om dezelfde instelling toe te passen op alle submappen van eenmap. Selecteer
Opslaan als u klaar bent.

Veelgestelde vragen

Wat gebeurt er als ik een andere versie van een bestand upload terwijl bestandsversies is
uitgeschakeld?

Als bestandsversies is uitgeschakeld, wordt het huidige bestand overschreven als u een nieuwe versie
van een bestandmet exact dezelfde bestandsnaam uploadt.

OPMERKING:

Identieke bestandsnamen worden behandeld als een nieuwe entiteit.

Wat gebeurt er als ik Bestandsversies voor eenmap uitschakel?

Eerdere versies van uwbestandworden niet verwijderd. De laatste versie van uwbestandwordt in uw
map weergegeven.

Als u een nieuwe versie van een bestand uploadt, wordt de laatste bestandsversie overschreven. De
oudere versies worden ‘gerangschikt’onder de laatste versie van het bestand.

Gebruikers toegang geven tot mappen

July 25, 2023
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U kunt ook een nieuwe gebruiker maken via het menu Personen toevoegen aanmap. Er wordt een
klantgebruiker gemaakt als u een persoon toevoegt aan een map die momenteel geen lid is van uw
account.

1. Klik op de naam van demap waartoe u de nieuwe gebruiker toegang wilt verlenen.
2. Open het tabblad Personen in dezemap of het toegangsmenu voor mappen.
3. Klik op de knop Personen toevoegen aanmap.
4. Klik op Nieuwe gebruiker maken om een klantgebruiker toe te voegen aan uw account met

toegang tot deze specifieke map.
5. E‑mailadres, voornaam en achternaam van de gebruiker zijn vereist. De gebruiker wordt als

klantgebruiker aangemaakt en toegevoegd aan de lijst met gebruikers in het venster aan de
linkerkant.

6. Vink de optie Toegevoegde gebruikers waarschuwen rechtsonder aan.
7. Sla de wijzigingen op. De gebruiker ontvangt vervolgens een e‑mailbericht dat hij of zij aan de

map is toegevoegd en dat het account door hem/haar moet worden geactiveerd.

Bestanden verplaatsen

July 25, 2023

In de volgende stappen wordt uitgelegd hoe u bestanden verplaatst in uw ShareFile‑account.

1. Selecteer het bestand dat u wilt verplaatsen.

© 1999–2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 29



ShareFile

2. Selecteer Verplaatsen.

3. Selecteer de map waarnaar u wilt verplaatsen.
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4. Selecteer Verplaatsen.

Het bestand wordt verplaatst naar de locatie die u hebt geselecteerd.

Persoonlijke instellingen

July 25, 2023

Interne gebruikers kunnen hun persoonlijke instellingen bewerken wanneer ze inloggen op hun ac‑
count. De volgende informatie bevat de details voor elke sectie in Persoonlijke instellingen.

Profiel bewerken

De volgende items kunnen worden gewijzigd in Profiel bewerken:

• Naam en bedrijfsgegevens
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• Profielafbeelding

• Wachtwoord wijzigen

• E‑mailadressen bewerken, inclusief alternatieve e‑mailadressen toevoegen

• Tijd en datum

Persoonlijke beveiliging

Gebruikers kunnen hun beveiligingsvraag wijzigen en hun informatie bewerken voor Verificatie in
twee stappen. Zie Beveiliging voor meer informatie over het instellen van verificatie in twee stap‑
pen.

Mijn connectors

Gebruikers kunnen verbinding maken met andere cloudservices om toegang te krijgen tot deze be‑
standen.

OPMERKING:

Accountbeheerders bepalen welke connectors beschikbaar zijn voor gebruikers.

Geavanceerde verbindingen

ShareFile is compatibelmet FTP‑clients, waaronderWS‑FTPof FileZilla. U kunt ook verbindingmaken
met uw ShareFile‑account via een WebDAV‑client. Zie Geavanceerde verbindingen voor meer infor‑
matie.

Mijn apps en apparaten

Gebruikers kunnen apparaten beheren die worden gebruikt om toegang te krijgen tot hun ShareFile‑
account. Zie Mijn apps en apparaten voor meer informatie.

Voorbeeldweergave van bestanden

July 25, 2023

In de volgende stappen wordt uitgelegd hoe u bestanden kunt openen en weergeven in ShareFile.

1. Navigeer naar de mapmet het bestand dat u wilt openen.
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2. Selecteer Voorbeeld.

Het ShareFile Content Viewer‑venster wordt geopend en biedt u de mogelijkheid om het bestand te
bekijken voordat u het downloadt.

Ondersteunde bestandstypen

• BMP
• GIF (afhankelijk vandegrootte vanhetbestandwordenaanzienlijk groteGIF‑animatiesmogelijk
niet goed weergegeven)

• JPG
• JPEG
• PNG
• TIF (alleen de eerste pagina beschikbaar voor voorbeeldweergave)
• TIFF (alleen de eerste pagina beschikbaar voor voorbeeldweergave)
• PSD
• CRW
• DNG
• NEF (de witbalans van de originele afbeelding blijft mogelijk niet behouden)

Zie Bewerkbaar delen in ShareFile met Microsoft 365 voor informatie over Microsoft 365‑
bestandstypen.
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Naam van bestandenwijzigen

July 25, 2023

In de volgende stappen wordt uitgelegd hoe u de naam van bestanden wijzigt in ShareFile.

1. Selecteer het bestand waarvan u de naamwilt wijzigen.

2. Selecteer Naamwijzigen.

3. Typ de nieuwe naam voor het bestand.

4. SelecteerOpslaan.

De naam van het bestand is gewijzigd.

Een rapport maken

July 25, 2023

De volgende informatie bevat de vereiste stappen om ShareFile‑rapporten te gebruiken.
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Rapport maken

Volg de volgende stappen om een ShareFile‑rapport te maken:

1. Open uw ShareFile‑account.

2. Ga vanuit het ShareFile‑dashboard naar Instellingen > Beheerder > Info bedrijfsaccount >
Rapportage.

3. Selecteer Rapport maken.

4. Selecteer het type rapport dat u wilt uitvoeren en klik vervolgens op Volgende.

5. Vul de vereiste gegevens in en klik opMaken. Rapporten kunnenworden gegenereerd als Excel‑
of CSV‑bestanden.
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Periodiek rapport

Volg de eerdere stappen t/m stap 3 om een periodiek rapport temaken. Kies vervolgens bij Periodiek
Ja, vul indien nodig de andere gegevens in en klik op Volgende.
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Kies Dagelijks,Wekelijksof Maandelijks op basis van uw behoeften. Kies de map waarin u de peri‑
odieke rapporten in uw account wilt opslaan en klik opMaken.

Verwijder de doelmap niet uit het systeem. Als u dat doet, kunnen toekomstige periodieke rapporten
mislukken.

Rapport in behandeling

Laat voldoende tijd voor de verwerking en voltooiing van het rapport. Afhankelijk van de tijd en de
uiteindelijke grootte van uw rapport, kan de benodigde tijd om het rapport af te ronden variëren.
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Voltooid rapport weergeven

U kunt op elk moment rapporten weergeven, downloaden, verplaatsen of verwijderen door terug te
keren naar het menu Rapportage en de lijst rechts van de rapporttitel te openen.

Opmerking:

Rapporten ondersteunen een periode van maximaal 90 dagen. Citrix raadt een maximumperi‑
ode van 30 dagen aan.

Typen rapporten

Gebruik

Controleert de activiteit op basis van account, map of gebruiker en omvat items zoals: aanmeld‑
ing, mislukte aanmelding, downloads/weergaven, uploads, map aanmaken, in‑ en uitchecken, ver‑
plaatsen, herstellen, notities maken, bewerken, URL’s maken, verwijderen, DLP‑scan (OK), DLP‑scan
(afgewezen) en DLP bij delen. Als de naam van de activiteit niet is aangevinkt bij het maken van het
rapport, worden er voor die activiteitsnaam geen gegevens geretourneerd.

Toegang

Controleert de toegang tot en machtigingen voor mappen. Dit rapport kan worden uitgevoerd op
accountniveau, voor een specifieke gebruiker of in een specifieke map.

Toegangwijzigen

Controleert wanneer gebruikers zijn toegevoegd, bewerkt of verwijderd uit mappen. Dit rapport kan
worden uitgevoerd op accountniveau, voor een specifieke gebruiker of in een specifieke map. Dit
rapport kan alleen met een datumbereik vanmaximaal 90 dagen worden uitgevoerd.
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Opslaggegevens

Controleert de bestanden die in uw account zijn opgeslagen.

Opslagoverzicht

Controleert de gegevens voor het account of een individuele gebruiker. Vanwege de omvang van dit
rapport kan het slechts één keer per week worden uitgevoerd, op periodieke basis. De genoemde
gebruiker in dit rapport is de eigenaar van demap waarin het item zich bevindt.

Delen

Controleert de activiteit met betrekking tot bestanden die door gebruikers in het account worden
gedeeld. Dit omvat alle Share‑berichten die in andere Citrix Files‑apps zijn gemaakt. Dit rapport kan
opaccountniveauof voor een specifieke gebruikerwordenuitgevoerd. Dit rapport kan alleenmet een
datumbereik vanmaximaal 90 dagen worden uitgevoerd.

Aanvraag

Controleert deactiviteitmetbetrekking totbestandsaanvragendiedoor gebruikers inhet account zijn
verzonden. Dit omvat alle aanvraagberichten die in andere Citrix Files‑apps zijn gemaakt. Dit rapport
kanop accountniveauof voor een specifieke gebruikerwordenuitgevoerd. Dit rapport kan alleenmet
een datumbereik vanmaximaal 90 dagen worden uitgevoerd.

Gebruikers

Controleert een lijst van gebruikers in uw account en hun status met betrekking tot bijvoorbeeld het
adresboek of het gebruikersbeleid. Als uw account niet beschikt over de functies die aan bepaalde
velden zijn gekoppeld of deze gebruikt, worden deze leeg weergegeven.

Bandbreedtegegevens

Controleert alle uploads en downloads, inclusief informatie over deze bestandsoverdrachten.

Bandbreedteoverzicht

Controleert alle uploads en downloads, inclusief informatie over deze bestandsoverdrachten.
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Berichtgeving

Details van alle berichten en koppelingen die door de opgegeven gebruiker zijn gemaakt.

Bestanden delen

July 25, 2023

In de volgende stappen wordt uitgelegd hoe u een bestandmet behulp van ShareFile deelt.

Een gedeelde koppeling verkrijgen

1. Navigeer naar het bestand dat u wilt delen in uw ShareFile‑account.

2. Selecteer het bestand of de bestanden die u wilt delen.

3. Selecteer Delen in het menu.

4. Selecteer Kopiëren bij de aangeboden opties.
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Het bericht Koppeling naar uw klembord gekopieerdwordt kort weergegeven.

5. Gebruik de gekopieerde koppeling om te delen via e‑mail of een andere communicatie‑app.
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Naar specifieke personen verzenden

Gebruik deze optie als u via ShareFile een deel‑bericht naar een specifieke persoonwilt verzenden.

1. Navigeer naar het bestand dat u wilt delen in uw ShareFile‑account.

2. Selecteer het bestand of de bestanden die u wilt delen.
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3. Selecteer Delen in het menu.

4. Selecteer Verzenden naar specifieke personen bij de aangeboden opties.

Het berichtvenster Naar specifieke personen verzenden wordt weergegeven.
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5. Indien ingeschakeld, kunt u ervoor kiezen om deze e‑mail te versleutelen. Dit biedt een extra
beveiligingslaag bij het delen van vertrouwelijke bestanden.

Tips:

• Door deze e‑mail te versleutelen kunt u de hoofdtekst van uw bericht aan de ont‑
vanger, samen met eventuele bijlagen, versleutelen met AES 256‑bits versleuteling
volgensde industriestandaard. Metdeze functie kuntu versleuteldee‑mails ook recht‑
streeks vanuit de ShareFile‑webtoepassing opstellen en ontvangen.

• De optie om deze e‑mail te versleutelen is niet beschikbaar bij het ShareFile
Standard‑abonnement.

6. SelecteerOpties bewerken om de volgende opties te controleren en in te stellen:

• Toegangsopties:
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– Ontvangers toestaan om: maak een keuze uit verschillende opties, waaronder
Weergeven, Downloadenen Bewerken (aanmelden vereist).

– Toegang verloopt: selecteer uit verschillende verloopinstellingen voor ontvangers.

– Selectievakje voor Vereisen dat ontvangers zich aanmelden.

– Downloads per gebruiker ‑ hiermee kunt u het aantal downloads indien nodig
beperken.

– Selectievakje voor Altijd koppelenmet de nieuwste bestandsversie.

• Meldingen:

– Selectievakje voor Stuurmij eenmelding wanneer dit wordt geopend.

– Selectievakje voor Stuurmij een kopie van dit e‑mailbericht.

7. SelecteerOpslaan.

8. Typ het e‑mailadres van de ontvanger in het tekstvak Aan.

9. Hoewel het onderwerp al is ingevuld, kunt u andere tekst invoeren.

10. Typ indien nodig een bericht in.

11. Klik desgewenst op het selectievakjeOnderwerp en bericht onthouden.

12. Klik op Verzenden.

Het bericht Delen is succesvol verzondenwordt kort weergegeven.

Koppelingsopties

Kies…omdeopties voor de koppeling tebewerken, de koppeling tevervangenof teverwijderen.
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Opties bewerken

BijOpties bewerken stelt u de parameters in voor toegang van ontvangers en meldingen.

Toegangsopties Selecteer bij Toegangsopties de toegangsparameters voor de ontvangers.

• Mensenmet deze koppeling toestaan:

– Weergeven ‑ Ontvangers kunnen het bestand alleen bekijken in het voorbeeldvenster .

– Downloaden ‑ Ontvangers kunnen het bestand downloaden.

– Bewerken (aanmelden vereist) ‑ Ontvangers kunnen het bestand bewerken, maar
moeten zich aanmelden met de aanmelding van hun klant of hun werknemersgegevens.
Zie Gezamenlijk bewerken in ShareFile voor informatie over het gelijktijdig bewerken van
een gedeeld Microsoft 365‑bestand.

• Wie heeft toegang tot deze koppeling:

– Iedereen (anoniem) ‑Ontvangerskunnenhetbestandalleenweergeven inhetvoorbeeld‑
venster.

– Iedereen (naam en e‑mailadres vereist) ‑ Ontvangers kunnen het bestand downloaden.

– Klantgebruikersen internegebruikers(aanmeldenvereist) ‑Deontvangerkrijgt eenaan‑
meldingsscherm te zien. De ontvanger moet een bestaande gebruiker (een werknemer of
klantgebruiker) in het account zijn om zich aan te melden en de inhoud te bekijken. Als
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de ontvanger geen gebruiker in het account is, moet een gebruikersaccount voor de ont‑
vanger worden aangemaakt voordat deze toegang heeft tot het bestand.

– Interne gebruikers (aanmelden vereist) ‑ De ontvanger krijgt een aanmeldingsscherm te
zien. De ontvanger moet een bestaande interne gebruiker in het account zijn om zich aan
temelden. Als de ontvanger geen gebruiker in het account is,moet een gebruikersaccount
voor de ontvanger worden aangemaakt voordat deze toegang heeft tot het bestand.

• Toegang tot weergave verloopt kan worden aangepast aan de beschikbare voorinstellingen.

• Altijd koppelenmetdenieuwstebestandsversie is standaard geselecteerd. Dehuidige versie
van de bestanden is onmiddellijk beschikbaar via de koppeling.

Meldingen Dit selectievakje is standaard ingesteld zodat de afzender van het bestand meldingen
ontvangtwanneerhetbestandwordt geopend. Als udezemelding liever nietwilt ontvangen, schakelt
u het vakje uit.

Koppeling vervangen

MetKoppeling vervangen kunt u een nieuwe koppelingmakenmet dezelfdemachtigingen. De oude
koppeling wordt ontoegankelijk.
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Koppeling verwijderen

Met Koppeling verwijderen kunt u de koppeling ontoegankelijk maken. Er wordt een nieuwe kop‑
peling gemaakt door het deelproces opnieuw te starten.

Meer items toevoegen

SelecteerMeer items toevoegen ommeer items toe te voegen aan een gedeelde koppeling.
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U krijgt de mogelijkheid ommeer bestanden toe te voegen vanuit ShareFile of vanaf uw apparaat.

Bestanden uploaden

July 25, 2023

In de volgende stappen wordt uitgelegd hoe u bestanden kunt uploaden met ShareFile nadat u een
map hebt gemaakt.

1. Selecteer en open eenmap in de ShareFile‑webapp.

2. Beweeg demuisaanwijzer over het blauwe plusteken en selecteer Uploaden.

3. Sleep het bestand naar het venster Bestanden hierheen slepen of selecteer Door bestanden
bladeren om naar het bestand te navigeren dat u wilt uploaden.

4. Selecteer Uploaden.
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